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ANALISIS DE RESULTADOS

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA 440-11
UBICACION: CENTRO EDUCATIVO BACHILLERATO EN BIENESTAR RURAL
ANALISIS DE LAS HOJAS DE VIDA DE LOS INSCRITOS: 28 DE ABRIL DE 2023

Requisito minimo de formacion académica y experiencia : Diploma de bachiller en cualquier modalidad y cursos de secretariado DE
120 HORAS, Y CURSO DE ARCHIVO DE 120 HORAS.

Experiencia: treinta y seis meses (36) de meses de experiencia relacionada.

La convocatoria fue publicada en la pagina WEB de la Secretaria de Educacién del Departamento del 24 AL 26 DE ABRIL DE
2023, y al cierre de la convocatoria se inscribieron los siguientes funcionarios interesados en ocupar el cargo:

NOMBRE DEL CARGO QUE FORMACION REQUISITODE | EXPERIENCIA EVALUACION DE
ASPIRANTE OCUPA DE ACADEMICA FORMACION DESEMPENO
CARRERA ACADEMICA
SANDRA MARGARITA Auxiliar Tecndloga en Cumple Cumple Cumple
GRAJALES FRANCO Administrativo 407- Administracion de
02 Redes de
Computadores
YEHIMY TATIANA YUSTI | Auxiliar de Servicios | Técnico laboral en Cumple Cumple Cumple
MONCADA Generales 470-01 competencias en
sistemas,; Tecndloga
en Contabilidad
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En el evento de que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengas las mas
altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir
las condiciones y requisitos previos en la ley.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior a la planta de personal de la
entidad.

Bajo los anteriores parametros, se desciende entonces a la revision de las historias laborales analizando lo siguiente:

Inicialmente se tiene en cuenta el propdsito del empleo a proveer bajo la figura de encargo que es . “Realizar actividades de apoyo y operativas de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el Establecimiento Educativo.”, para lo cual se tienen establecidas las siguientes funciones.

3.

4.
3,

6.
Z.
8.

9.

Efectuar el envid, recepcion, tramite de correspondencia y/o novedades de los alumnos y docentes del plantel, acorde a las politicas y
normas establecidas de manera que se garantice informacion oportuna y veraz.

Administrar la informacién correspondiente a la matricula, calificaciones, admisiones, refuerzos, recuperaciones y certificaciones de
los alumnos y docentes del Establecimiento Educativo, acorde a las politicas establecidas de manera que se garantice informacién
oportuna y veraz.

Brindar apoyo en aspectos logisticos, elaboracién de presupuesto, manejo contable y actividades propias del area, garantizando la
eficiente administracién de los recursos para el desarrollo de los procesos de Gestion del talento Humano.

Preparar y hacer seguimiento a la agenda de los compromisos adquiridos por el Rector para propiciar su oportuno cumplimiento.
Suministrar al usuario la informacion basica sobre los diferentes tramites que debe realizar en el Establecimiento Educativo, segun el
asunto requerido, y apoyar las actividades operativas que permiten desarrollar y mantener las relaciones con el ciudadano.

Garantizar la correcta aplicacion y utilizacion de las Tablas de Retencion Documental establecidas y aprobadas.

Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matricula SIMAT.

Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos.

Realizar las tareas de digitacién, registro de documentos y formatos de acuerdo a lo solicitado por el superior.
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